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ІІ. СТРУКТУРА ПРОГРАМИ 
1. Опис предмета навчальної дисципліни 
Інформація по цьому розділу оформлюється у формі таблиці, яку 
наведено нижче. В ній вказуються кількість кредитів, модулів, змістових 
модулів, галузь знань, шифр та назва напряму, освітньо-кваліфікаційного 
рівня і спеціальності, рік підготовки, семестр, кількість годин, відведених 













відповідно до ECTS: 
2 кредити 
Шифр та назва галузі 
знань: 






















Аудиторські заняття:  
32 год. 
З них: 

















2. Мета та завдання навчальної дисципліни 
Метою викладання навчальної дисципліни «Документообіг і ділова 
комунікація» є систематизація теоретичних знань, практичних умінь і 
навичок щодо особливостей функціональних стилів сучасної української 
літературної мови; найважливіших вимог до мовних засобів офіційно-
ділового стилю; особливостей побудови тексту ділового стилю; класифікації 
документів; особливостей оформлення реквізитів документів; основ 
сучасного документування; особливостей усного ділового мовлення, сфери 
його застосування і функціонування, вимог до усного ділового спілкування: 
логічності, послідовності, дотримання мовних норм тощо. 
Завдання: 
систематизувати знання щодо найважливіших вимог до мовних засобів 
ділового стилю; особливостей побудови тексту офіційно-ділового стилю; 
класифікації документів; особливостей оформлення реквізитів документів; 
основ сучасного документування; основ міжособистісної взаємодії у 
діловому спілкуванні; методів і технологій проведення службового діалогу в 
умовах конфліктної взаємодії; 
сформувати вміння використовувати мовні засоби ділового стилю; визначати 
особливості побудови тексту офіційно-ділового стилю; класифікувати ділові 
документи; оформлювати реквізити документів; спілкуватися на високому 
комунікативному рівні, використовуючи вербальні та невербальні засоби 
ділового спілкування; добирати ефективні методи і технології проведення 
службового діалогу в умовах конфліктної взаємодії. 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 
знати: 
характерну структуру офіційно-ділового стилю (підстилів, жанрів) та 
причини їх існування; 
лексичні та граматичні норми сучасної української літературної мови; 
основні правила укладання професійних документів; 
специфіку організації діловодного процесу; 
особливості функціонування мовного етикету в діловій сфері. 
вміти: 
володіти мовними засобами ділового стилю; 
будувати тексти офіційно-ділового стилю;  
укладати ділові папери; 
вільно володіти усною формою професійного мовлення при проведенні 













Змістовий модуль 1. Основні риси ділового стилю   
 
Тема 1. Офіційно-діловий стиль у системі функціональних стилів 
СУЛМ. Особливості побудови тексту офіційно-ділового стилю. 
Функції мови: комунікативна, пізнавальна, мислетворча, 
експресивна, імпресивна, інформаційна та ін. Мовна діяльність як основний 
засіб організації та координації суспільної та професійної діяльності. Поняття 
стилю літературної мови. Специфіка офіційно-ділового стилю. Підстилі 
офіційно-ділового стилю, їх мовні особливості. Текст, види текстів 
документів. 
 
Тема 2. Вимоги до мовних засобів ділового стилю. 
Норма літературної мови. Лексика та її особливості в офіційно-діловому 
стилі. Граматичні норми. Особливості синтаксису ділового мовлення. 
 
Змістовий модуль 2. Документ: його функції та загальні вимоги 
 
Тема 1. Класифікація ділових документів. Реквізити документів. 
Писемне ділове спілкування, його особливості. Документ як основний 
вид писемного ділового мовлення, вимоги до його укладання. Система 
документації. Групи документів за функціональним призначенням. Процес 
підготовки стандартного документа.  
 
Тема 2. ОРД – основний вид документування в управлінській діяльності. 
Методи і технології організації діловодного процесу. 
Сучасна нормативна база документування. Уніфікація документів, 
причини уніфікації. Стандартизація документів, причини стандартизації. 
Організаційно-розпорядча документація як підсистема управлінської 
документації. Реквізити ОРД. Організаційні форми діловодства. Типова 
схема документообігу підприємства, організації, закладу. Етапи опрацювання 




Змістовий модуль 1. Усне ділове спілкування 
 
Тема 1. Добір способів і засобів ділового спілкування.  
Особливості усного ділового мовлення, сфера застосування і 
функціонування. Загальні принципи спілкування. Принципи та різновиди 
управлінського спілкування. Моделі та стилі спілкування.  
 
Тема 2. Вербальні та невербальні засоби ділового спілкування. 
Засоби спілкування. Вербальне (мовленнєве) спілкування. Культура 
говоріння. Культура слухання. Культура мови та мовленнєвий етикет. 
Невербальне спілкування та культура поведінки. Оптико-кінетична система. 
Паралінгвістична система. Екстралінгвістична система. Проксеміка. Система 
«контакту очима».  
 
Змістовий модуль 2. Ділова комунікація 
 
Тема 1. Ділова бесіда, нарада, виступ, доповідь. Телефонна розмова. 
Мовна діяльність як складник фахової діяльності особистості та її види. 
Прояви усної форми офіційно-ділового стилю: ділова бесіда, нарада, 
доповідь, телефонна розмова.  
 
Тема 2. Основи міжособистісної взаємодії при службовому діалозі. 
Типи міжособистісної взаємодії у ділових стосунках. Типи співрозмовників, 
способи їх розпізнання. Методи обговорення проблем. Основні причини 
виникнення конфліктів. Цілі, стратегія, тактика спілкування в умовах 








модулів і тем 
Кількість годин 
денна форма 
усього  у тому числі 
л с інд с.р. 
1 2 3 4 6 7 
Модуль 1 
Змістовий модуль 1. Основні риси ділового стилю   
Тема 1. 
Офіційно-
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 2 2 1 6 
Разом за 
змістовим 
 4 4 1 9 
модулем 1 
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 4 4 1 9 
Усього годин   8 8 2 18 
Модуль 2.  
Змістовий модуль 1. Усне ділове спілкування 
Тема 1. Добір 
способів і засобів 
ділового 
спілкування 
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Змістовий модуль 2. Ділова комунікація 





 2 1  6 





 2 1 1  
Разом за  4 2 2 6 
змістовим 
модулем 2 
Усього годин   8 4 4 12 
Усього годин   16 12 4 36 
 
5. Теми семінарських занять  
 
№ 




Офіційно-діловий стиль у системі 
функціональних стилів СУЛМ. Про історію розвитку 
офіційно-ділового стилю, його основні ознаки. Різниця 
між усною та писемною формами ділового стилю. 
Підстилі офіційно-ділового стилю, їх мовні особливості. 
Текст, види текстів документів.  
2 
2 
Норма літературної мови. Іншомовні слова: джерела 
запозичення, вимоги щодо вживання. Граматичні норми. 
Вибір граматичної форми слова: творення та відмінювання 
імен по батькові, правопис прізвищ, кличний відмінок у 
звертаннях; мовні конструкції з прийменником по. 
Особливості синтаксису ділового мовлення.  
2 
3 
Писемне ділове спілкування, його особливості. 
Документ як основний вид писемного ділового мовлення, 
вимоги до його укладання.  
Система документації. Групи документів за 
функціональним призначенням. Реквізити документа, їх 
розміщення та оформлення. Формуляр, формуляр-зразок. 





Сучасна нормативна база документування. 
Уніфікація документів, причини уніфікації. 
Стандартизація документів, причини стандартизації. 
Організаційно-розпорядча документація як підсистема 
управлінської документації. Класифікація ОРД. Реквізити 
ОРД. Організаційні форми діловодства. Типова схема 
документообігу підприємства, організації, закладу. Етапи 





Особливості усного ділового мовлення, сфера 
застосування і функціонування. Загальні принципи 
спілкування. Принципи та різновиди управлінського 
спілкування. Моделі та стилі спілкування. Засоби 
спілкування. Вербальне (мовленнєве) спілкування. 
Культура говоріння. Культура слухання. Культура мови та 
мовленнєвий етикет.  
2 
6 
Мовна діяльність як складник фахової діяльності 
особистості та її види. Прояви усної форми офіційно-
ділового стилю: ділова бесіда, нарада, доповідь, телефонна 
розмова. Типи міжособистісної взаємодії у ділових 
стосунках. Типи співрозмовників, способи їх розпізнання. 
Методи обговорення проблем. Основні причини 
виникнення конфліктів. Цілі, стратегія, тактика 





6. Самостійна робота 
 
№ 









Правила підготовки текстів офіційно-
ділового стилю. Стандартні (стійкі) 
вислови в діловодстві. 
4 3 
2 
Особливості мовних засобів офіційно-





Загальні та специфічні функції документа. 




Чинні стандарти документування, їхня  




Культура ділового спілкування. 
Функції та рівні ділового спілкування. 





Публічний виступ, його суть, види і жанри; 
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 7. Методи навчання 
І. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності 
1) За джерелом інформації: 
• Словесні: лекція (традиційна, проблемна) із застосуванням 
комп’ютерних інформаційних технологій (Power Point – презентація), 
семінари, пояснення, розповідь, бесіда. 
• Наочні: спостереження, ілюстрація. 
• Практичні: вправи, ділові ігри, тренінги. 
 
2) За логікою передачі і сприймання навчальної інформації: індуктивні, 
дедуктивні, аналітичні, синтетичні. 
3) За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, 
дослідницькі. 
4) За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом 
викладача; самостійна робота студентів з книгою. 
ІІ. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-
пізнавальної діяльності: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної 
новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій тощо). 
 
 
8. Розподіл балів, які отримують студенти 
 
Поточне тестування  Самостійна робота Сума 
Змістовий 
модуль 1 
Змістовий модуль 2 
Т 1 Т2 Т3 Т4 30 100 
20 20 20 10 
 








Оцінка за національною шкалою 
залік 















з обов’язковим повторним вивченням курсу 
  
9. Методичне забезпечення 
1. Опорні конспекти лекцій;  
2. Навчальні посібники; 
3. Робоча навчальна програма; 
4. Збірка тестових і контрольних завдань для тематичного (модульного) 
оцінювання навчальних досягнень студентів. 
 
 
10. Рекомендована література 
Базова 
1. Васенко Л.А., Дубічинський В.В., Кримець О.М. Фахова українська 
мова: Навчальний посібник. – К. : Центр учбової літератури, 2008. – 
272 с. 
2. Гриценко Т. Б. Українська мова за професійним спрямуванням. 
Навч. пос. – К. : Центр учбової літератури, 2010. – 624 с. 
3. Дмитренко М.Й. Ділове спілкування: норми, принципи, стратегії. / 
М.Й.Дмитренко; Черкас. ін.-т банк. справи Ун-ту банк. справи Нац. 
банку України. – Черкаси : Брама-Україна, 2009. – 118 с. 
4. Етика ділового спілкування менеджера: навч. посіб. / [В. К. 
Бабайлов та ін.]; М-во охорони здоров’я України, Нац. фармацевт. 
ун-т. – Х. : Вид-во НФаУ, 2008. – 191 с. 
5. Мозговий В.І. Українська мова у професійному спілкуванні. 
Модульний курс. Видання 3-є, перероблене та доповнене. 
Навчальний посібник. – К. : Центр учбової літератури, 2008. – 592 с. 
6. Плотницька І.М. Ділова українська мова в державному управлінні : 
[навч. посіб.] / І. М. Плотницька; Нац. акад. держ. упр. при 
Президентові України. – 3-є вид., стер. – К. : НАДУ, 2011. – 167 с. 
7. Пономарів О. Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч. 
посібник. – К. : Либідь, 2008. – 240 с. 
8. Радевич-Винницький Я. Етикет і культура спілкування / Я. Радевич-
Винницький. – К. : Т-во «Знання», КОО, 2008. – 291 с. 
9. Савчин Т.О. Мова і ділове спілкування: Норми, етикет, діловодство: 
Навч.-метод. посіб.: (Навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.) / 
Терноп. держ. техн. ун-т ім. І.Пулюя. – Тернопіль, 2002. – 263 с. 
10. Український правопис / Ін-т мовознавства ім. О.О. Потебні НАН 
України, Ін-т укр. мови НАН України. – К. : Наук. думка, 2007. – 
288 с. 
11. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: Навч. посіб. – К. : Академвидав, 
2004. – 278 с. – (АМ Альма-матер). 
12. Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика дiлового спiлкування: Навч. посiб. – 6-
те вид., випр. i доп. – К. :Знання, 2007. – 230 с. (Вища освiта ХХI 
столiття). 
13. Шевчук С.В. Ділове мовлення для державних службовців: навч. 
посіб. / С.В. Шевчук – 4-те вид., випр. і допов. – Київ : Алерта, 2012. 
– 426 с.  
14. Шевчук С.В. Ділове мовлення. Модульний курс: підручник / С. 
В. Шевчук. – 4-е вид., випр. та допов. – К. : Арій, 2010. – 445 с. 
15. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: підручник. – [5-е вид., 
допов. і переробл. відповідно до Нац. стандарту України «Держ. 
уніфік. система документації» ДСТУ 4163-2003]. – К. : Арій, 2010. – 
573 с. 
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